Z2-14
Najczesciej zadawane pytania (FAQ)

Z jaka czestotliwoscig przeprowadzane jest badanie Z-14>?
Sprawozdanie Z-14 jest sprawozdaniem przeprowadzanym zazwyczaj co dwa lata .

Kto ma obowiazek sktadania sprawozdania Z-14 ?
Sprawozdaniem Z-14 objete sg gtdwnie jednostki administracji publicznej (paristwowa
i samorzgdowa), pomocy spotecznej, wymiaru sprawiedliwosci, obrony narodowe;.

Z jakiej klasyfikacji zawodow nalezy korzystaé przy wypetnianiu sprawozdania Z-14 ?
Obowigzuje ,Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci wprowadzona rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 roku w sprawie klasyfikacji
zawodéw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania
(Dz. U. 2014, poz. 1145 z pdzn. zm.).

. Jak klasyfikowa¢ urzednikow samorzagdowych w urzedach gmin?
Wyzsi urzednicy samorzadowi nalezg do grupy(1113) ktdéra nie podlega badaniu,
w zwigzku z powyzszym nie powinni by¢ oni wykazywani w dziale drugim w wierszu 02.

Czy w dziale drugim suma wierszy od 2 do 22 musi by¢ réwna wierszowi pierwszemu?
Nie. W dziale drugim wiersze od 2 do 22 nie obejmujg wszystkich kategorii pracownikéw
ujetych sumarycznie w dziale drugim wierszu pierwszym.

W wierszach od 02 do 22 wykazujemy tylko i wytgcznie pracownikow, ktorzy kwalifikujg
sie do poszczegdlnych grup zawodow. Suma tych wierszy nie musi dawaé sumy
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostce, a wiec suma wierszy 02 - 22 moze
by¢ mniejsza od wiersza 01.

. Jak wykazywa¢ zatrudnionych w sprawozdaniu 2Z-14, czy wediug zawodu

wykonywanego, czy zawodu wyuczonego?
W sprawozdaniu Z-14 nalezy wykazywa¢ pracujgcych wedtug zawodu wykonywanego.

W jaki sposob wykazywaé przecietne zatrudnienie (w osobach, czy w etatach)?
Przecietne zatrudnienie nalezy wykazywa¢ w etatach. Przyktadowo, jezeli dany
pracownik byt zatrudniony na poét etatu przez caty rok sprawozdawczy wdweczas,
przecietne zatrudnienie wynosi %.

W jaki sposob wykazywac¢ wynagrodzenia osobowe brutto?

Wynagrodzenie osobowe ogétem (wiersz 6) — wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
za wystuge lat, dodatek stuzby cywilnej, premie regulaminowe, nagrody jubileuszowe,
odprawy emerytalne i rentowe, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
premie, nagrody, dodatki przyznawane w zwigzku z wykonywaniem okreslonego zakresu
zadan tj. dodatek zadaniowy, dodatek specjalny, dodatek funkcyjny

. Jakie wyptaty nalezy ujgé w wierszu 8 "wyptaty nagréd rocznych"?

W wierszu 8 Wyptaty nagrdod rocznych nalezy wykazaé: dodatkowe wynagrodzenie
roczne wyptacane w jednostkach sfery budzetowej; wyptaty z tytutu udziatu w zysku lub
nadwyzce bilansowej; nagrody roczne wyptacane w stuzbach mundurowych.



10. Jakie stanowiska w dziale pierwszym, w wierszu drugim zaliczamy do wyiszych
stanowisk w stuzbie cywilnej?

Wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej sg okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej z 21

listopada 2008 r. (Dz. U. nr 227 z dnia 23 grudnia 2008 r. poz. 1505)

Do wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej zaliczy¢ mozna:

1) dyrektora generalnego urzedu;

2) kierujagcego departamentem lub komodrky réwnorzedng w Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw, urzedzie ministra, urzedzie obstugujagcym przewodniczagcego komitetu
wchodzgcego w sktad Rady Ministrow, urzedzie centralnego organu administracji
rzagdowej oraz kierujgcego wydziatem Ilub komérkg réwnorzedng w urzedzie
wojewddzkim, a takze zastepcy tych oséb;

3) wojewddzkiego lekarza weterynarii i jego zastepcy;

4) kierujgcego komodrkg organizacyjng w Biurze Nasiennictwa Lesnego, a takze zastepcy
tych oséb;

5) dyrektora izby skarbowej i jego zastepcy;

6) dyrektora Biura Krajowej Informacji Podatkowej i jego zastepcy;

7) naczelnika urzedu skarbowego.

11. Jakie stanowiska w dziale pierwszym, w wierszu trzecim zalicza sie do pozostatych
cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej?
Do pozostatych cztonkdw korpusu stuzby cywilnej zalicza sie pracownikéw zatrudnionych
na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej z 21 listopada 2008 r. (Dz. U. nr 227 z dnia 23
grudnia 2008 r. poz. 1505) z wytaczeniem oséb zatrudnionych na wyiszych
stanowiskach w stuzbie cywilnej (art. 52 ustawy).

12. Co to jest korpus stuzby cywilnej?
1. Korpus stuzby cywilnej tworzg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

urzedniczych w:

1) Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

2) urzedach ministréw i przewodniczgcych komitetow wchodzgcych w sktad
Rady Ministrow oraz urzedach centralnych organéw administracji rzgdowej,

3) urzedach wojewddzkich oraz innych urzedach stanowigcych aparat
pomocniczy terenowych organdw administracji rzgdowej podlegtych
ministrom lub centralnym organom administracji rzgdowe;j,

3a) Biurze Krajowej Informacji Podatkowej,

4) komendach, inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych
stanowigcych aparat pomocniczy kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji
i strazy wojewddzkich oraz kierownikéw powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy,
chyba ze odrebne ustawy stanowig inaczej,

4a) Centralnym Biurze Sledczym Policji,

5) Biurze Nasiennictwa Lesnego,

6) jednostkach budzetowych obstugujgcych panstwowe fundusze celowe,
ktorych dysponentami sg orany administracji rzgdowej - zwanych dalej
"urzedami".

2. Korpus stuzby cywilnej tworzg takze powiatowi i graniczni lekarze weterynarii
oraz ich zastepcy.
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3. Stanowiska urzednicze w urzedach moga zajmowac takze osoby oddelegowane
na podstawie odrebnych przepisébw do wykonywania zadan poza jednostka
organizacyjng, w ktérej sg zatrudnione.

Kogo w sprawozdaniu Z-14 nalezy zaliczy¢ do zotnierzy i funkcjonariuszy?
Do zotnierzy i funkcjonariuszy nalezy zaliczy¢: stuzbe mundurowa np. policje, wojsko,
straz graniczng, straz pozarng, stuzbe wiezienng, jednak z wytgczeniem strazy miejskie;j.

Kogo w sprawozdaniu Z-14 nalezy umiesci¢ w dziale pierwszym, w wierszu pigtym,
w rubryce , pozostali”?

Wykazujemy pracownikéw zatrudnionych niezakwalifikowanych do pozostatych grup np.
pracownicy administracji samorzadowej, osoby zajmujgce wyzsze stanowiska
niezawierajgce sie w stuzbie cywilne, pracownicy cywilni w wojsku, straznicy miejscy.

W jaki sposdb wykazywa¢ w dziale drugim zatrudnionych Zotnierzy, petnigcych
okreslone funkcje?

Zotnierzy i funkcjonariuszy nalezy wykazywaé wedtug funkcji petnionych w jednostce
sprawozdawczej np. zotnierza, ktéry petni funkcje ksiegowego nalezy wykaza¢ w wierszu
18c (Ksiegowi), gdzie wiersz 18 okresla petniong funkcje, natomiast literka ¢, oznacza
zotnierza.

Jak wykazywaé pracownikéw petnigcych w jednostce sprawozdawczej wiecej niz jedng
funkcje?

Pracownikéw, ktdrzy petnig w jednostce sprawozdawczej dwie (lub wiecej) funkcje(i)
nalezy wykazywac w grupie wyzszej (nadrzednej).

Czy w wierszu 9 nalezy rowniez ujmowac pracownikéw wykazanych w wierszach 10-
13?

Tak. W wierszu 9 wykazujemy wszystkich pracownikéw zakwalifikowanych do grupy
zawodow Specjalisci do spraw administracji i zarzadzania (242). Wiersze 10-13 wchodza
w sktad wiersza 9.

Czy dane w sprawozdaniu Z-14 mogg by¢ niezgodne ze sprawozdaniem Z-06?

Dane przekazywane w sprawozdaniu Z-14 powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem Z-06.
W przypadku niezgodnosci jednostka sprawozdawcza jest zobowigzana wpisaé
wyjasnienie przyczyny niezgodnosci:

- niezgodnos¢ wynika z btednie wykazanych danych na sprawozdaniu Z-06, w takim
przypadku dodatkowo nalezy ztozy¢ korekte sprawozdania Z-06;

- niezgodno$¢ wynikajgca ze ztozenia sprawozdania w innej formie
(zbiorcze/pojedyncze);

- niezgodno$¢ zwigzana z zatrudnionymi w jednostce zotnierzami wykazywanymi
w sprawozdaniu Z-14, a ktérych pomijamy w sprawozdaniu Z-06.



